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1 Objetivo

El presente documento tiene como objetivo establecer los procedimientos para el
seguimiento y control de las obligaciones docentes del profesorado que imparte
docencia en el Centro Universitario de la Defensa en la Escuela Naval Militar (CUD-
ENM).

Este procedimiento hace referencia a:

- Planificacién o modificacion de los horarios de clase.

- Planificacién o modificacién de las fechas de exdmenes y pruebas de evaluacion.

- Seguimiento y control de la ejecucidn de exdmenes y pruebas de evaluacion.

- Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revision de exadmenes.

- Control de la entrega en plazo de las actas definitivas.

- Gestion de las guias docentes.

- Gestion del repositorio docente DOCREP.

- Control de la asistencia a las clases.

- Control de la actuacion de los tribunales de los TFG y TFM.

- Deteccién de incumplimiento de tutorias.

- Correccion de situaciones anémalas en la docencia.

- Incidencias en las obligaciones docentes.

- Informe sobre el desarrollo de las asignaturas por parte del profesorado
(resultados, incidencias, reflexiones, etc.).

El procedimiento para el seguimiento y control de la docencia, junto con su acta de
aprobacién, constituyen el registro R4-D0O0201 P1 del procedimiento del Sistema de
Garantia Interna de Calidad (SGIC) del CUD-ENM para la “Planificacion y desarrollo de
la ensefianza”.

2 Alcance

Este procedimiento aplica al profesorado con docencia en el CUD-ENM.

3 Referencias

e Manual del SGIC del CUD-ENM

e Protocolo de control y seguimiento de la docencia de la Escuela de Ingenieria de
Minas de la Universidad de Vigo.

e Protocolo de control y seguimiento de la docencia de la Escuela de Ingenieria
Industrial de la Universidad de Vigo.

e Protocolo de control y seguimiento de la docencia de la Escuela de Ingenieria de
Telecomunicacion de la Universidad de Vigo.

e Protocolo de control y seguimiento de la docencia de la Facultad de Derecho de
la Universidad de Vigo.
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4 Desarrollo

Se describe en esta seccion el desarrollo del procedimiento para el seguimiento y control
de la docencia del CUD-ENM, siguiendo los puntos establecidos previamente.

4.1 Planificacion o modificacion de los horarios de clase

El horario correspondiente a cada cuatrimestre de la titulaciéon de grado en Ingenieria
Mecanica es propuesto por la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de
Coordinaciéon CUD-ENM, y aprobado por Junta de Centro antes del inicio de cada
cuatrimestre. En el caso del horario correspondiente a cada cuatrimestre de la titulacion
de master, este es propuesto por el Coordinador del titulo, previo consenso con el
profesorado, y aprobado por Comision Académica de Master (CAM), previa revision por
la Direccion, y posteriormente por Junta de Centro antes del inicio de cada cuatrimestre.

Debido a las peculiaridades de la coordinacion de varios planes de estudios (titulacién
de grado, de master y actividades especificas militares), es necesario habilitar un
procedimiento que permita la modificacién de los horarios con la celeridad suficiente que
requiera la situacion. Dichos cambios son impulsados por necesidades especificas de
formacion del alumnado, son considerados de caracter excepcional y son propuestos
por la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-ENM o
CAM, segun el caso. Los cambios en el horario son notificados a los profesores a través
de listas de difusion de correo electronico. La notificacion de los cambios de horario a
los alumnos se realiza, en el caso del grado, a través de los cauces establecidos por la
ENM (através de un documento de uso interno diario en el que se recoge la planificacion
de distintas actividades, la publicacién en los cuarteles de alumnos, etc.) o a través de
correo electronico y plataformas de teledocencia (en el caso del titulo de master).

4.2 Planificacién o modificacién de las fechas de examenes y pruebas de
evaluacion

421 Exédmenes

El calendario de examenes de la titulacion de grado en Ingenieria Mecanica es aprobado
en Junta de Centro antes de que comience el curso académico, a propuesta de la
Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-ENM. La
elaboracion del calendario de exdmenes es una tarea compleja en la que se tiene en
cuenta una serie de factores tales como la optimizacion del tiempo de estudio del
alumno, posibles incompatibilidades con actividades relacionadas con la formacion
militar especifica, etc. El calendario de examenes de la titulacién de méster en Direccion
TIC para la Defensa (DIRETIC) es aprobado en CAM y posteriormente en Junta de
Centro a propuesta del Coordinador del titulo, previa revision por la Direccion.

Como norma general, el calendario de examenes debe ser respetado por encima de
todo, sin embargo, si por un motivo justificado, es necesario alterarlo una vez aprobado
y publicado en la pagina web del Centro, se seguira el siguiente procedimiento:

e El cambio debera ser consensuado entre el profesorado de la asignatura en
cuestion, todo el alumnado matriculado en dicha asignatura, la Direccion del
Centro, el Coordinador del titulo de master y la CAM (en el caso del master) vy,

4
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finalmente, si procede, también debera ser consensuado en Junta de
Coordinaciéon CUD-ENM (ver Anexo |).

e Una vez aprobado en Junta de Centro, el cambio se publicara de forma
inmediata en la pagina web del Centro. De existir otros mecanismos de
comunicacion con el alumnado, también se emplearan para difundir el cambio
con la mayor brevedad posible (por ejemplo, a través de las listas de correo del
Centro o a través de las plataformas de teledocencia).

En aquellos casos en los cuales una causa de fuerza mayor impida la realizacién del
examen, este sera pospuesto, buscando la fecha mas adecuada para su realizacion,
segun dictamine la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion
CUD-ENM (en el caso del titulo de grado) o segun aconseje la CAM (en el caso del
master) a propuesta del Coordinador de la titulacion de master.

4.2.2 Pruebas de evaluacion

El cronograma de pruebas de evaluacion que se realizan en las distintas asignaturas a
lo largo de cada cuatrimestre, es propuesto por los coordinadores de las asignaturas, y
aprobado por la Direccion del Centro (en el caso del titulo de grado en Ingenieria
Mecanica) y por el Coordinador de la titulacion de master, tras revisiéon por la Direccion
(en el caso del titulo de master) con el objetivo de realizar una labor de:

e Coordinacién horizontal (evitando la concurrencia de pruebas y la distribucion
uniforme de la carga de trabajo del alumnado).

¢ Coordinacion vertical para evitar demandas simultaneas de aulas grandes para
la realizaciéon de pruebas (en el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecanica).

e Coordinacién con la realizaciéon de actividades de la formacién militar especifica
(en el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecanica).

La planificacion de las pruebas de evaluacién se realizara al comienzo de cada
cuatrimestre.

En relacion con el titulo de grado en Ingenieria Mecanica, en aquellos casos en los que
una causa de fuerza mayor impida la realizacion de una prueba de evaluacion o por una
necesidad especifica de coordinacion no determinada al inicio del curso (por ejemplo,
actividades de formacién militar especifica sujetas a condiciones meteorolégicas, etc.),
se podra modificar la fecha para la realizacion de la misma, con el conocimiento y
consentimiento del coordinador de la asignatura, alumnos y la aprobacion de la
Direccion del Centro, siempre que se cumplan las necesidades de coordinacion
expuestas anteriormente. La modificacion sera trasladada al alumnado con la mayor
brevedad posible, usando los canales de comunicacion adecuados.

Los incumplimientos injustificados en los plazos establecidos necesarios para la
planificacién de las pruebas de evaluacion, seran registrados por la Direccion del Centro
y tenidos en cuenta para la elaboracion de informes encaminados a la valoracién de la
actividad docente.
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4.3 Seguimiento y control de la ejecucién de examenes y pruebas de
evaluacion

a) En el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecanica, los examenes y pruebas de
evaluacion se realizaran en el dia, hora y lugar previstos en la Planificacién Docente del
curso aprobada en Junta de Centro o por la Direccién del Centro, segun proceda.

Los alumnos responsables de cada uno de los grupos son los encargados de registrar
la asistencia del alumnado y el profesorado a las pruebas de evaluacion programadas
a través del Parte de Asistencia (ver Anexo ll). La finalidad de estos partes de clase es
el control de la asistencia del alumnado y, de forma secundaria, del profesorado. Dichos
partes de clase son gestionados por la Jefatura de Estudios de la ENM, que, en el caso
de detectar alguna anomalia informa a la Direccion del Centro. En este Ultimo caso, se
seguird el siguiente procedimiento:

e La Direccion del Centro se pone en contacto con el profesor involucrado para
aclarar la situacion.

e Enelcaso en el que se verifique la ausencia del profesor al examen o prueba de
evaluacion, se registra la ausencia (ver Anexo lll).

e Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la realizacion del
examen o prueba de evaluacién y se informa al alumnado y al profesor
responsable.

Hay que tener en cuenta que las situaciones previstas en el procedimiento anterior son
detectadas a posteriori (una vez procesado el Parte de Asistencia —Anexo |- por
Jefatura de Estudios), por lo que es necesario disponer de un procedimiento de
actuacion en el caso de que se detecte la ausencia en tiempo real.

El procedimiento que se relata a continuacion sera de aplicacion ante la eventual
ausencia de los docentes a un examen o una prueba de evaluacion programada, segun
proceda:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial de
la prueba el Jefe o Jefes de cada uno de los grupos deben dirigirse o llamar a la
Secretaria del CUD-ENM (Ext. 44900) y al profesor de servicio de la ENM (Ext.
8641027).

e El personal de Secretaria trata de localizar al profesor llamando por teléfono a
su despacho o acercandose fisicamente al mismo y, en el caso de que no
consiga localizarlo por dicha via, se tratard de localizarlo a través del movil
personal.

e En el caso de no tener éxito, desde la Secretaria se llama por teléfono a un
miembro de la Direccidn, preferentemente el responsable de la organizacion
académica, quien registra la ausencia del profesor responsable de la realizacion
del examen (ver Anexo llI).



UniversidagqVigo e Plaza de

) o d Espafia 36900
Universitario € Marin

la Defensa, ENM

(Pontevedra)

Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacién CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la realizacién del
examen o prueba de evaluacién y se informa al alumnado y al profesor
responsable.

El procedimiento anterior no procede en el caso en el cual el profesor encargado de
realizar un examen o prueba de evaluacion prevea que no va a poder asistir al examen
antes del comienzo de mismo. En este caso, se seguird el siguiente procedimiento:

El profesor avisa a la Secretaria del Centro indicando la hora, lugar y grupos con
los cuales tenia previsto realizar el examen.

Desde la Secretaria se llama por teléfono a un miembro de la Direccion,
preferentemente el responsable de la organizacion académica, quien registra la
ausencia del profesor responsable de la realizacion del examen (ver Anexo ).

Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la realizacion del
examen o prueba de evaluacién y se informa al alumnado y al profesor
responsable.

En el caso de que los alumnos no asistan a un examen o prueba de evaluacién, se
seguird el siguiente procedimiento:

Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial del
examen o prueba de evaluacion, el profesor responsable debe dirigirse o llamar
a la Secretaria del Centro (Ext. 44900) y al profesor de servicio de la ENM (Ext.
8641027).

Desde la Secretaria se llama por teléfono a un miembro de la Direccion,
preferentemente el responsable de la organizacién académica, quien informa al
Jefe de Estudios de la ENM sobre la ausencia de los mismos. La ausencia de
los alumnos al examen o prueba de evaluacion queda implicitamente registrada
en el Parte de Asistencia (Anexo lI).

Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacién CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la realizaciéon del
examen o prueba de evaluacién y se informa al alumnado y al profesor
responsable. En los casos en los que sea posible, se intentard buscar una
solucién acordada con el profesor responsable de la realizacion del examen.

En el caso de que un alumno o alumnos no puedan asistir a un examen o prueba de
evaluacion por causa justificada, el profesor responsable de la asignatura informara a la
Direccion del Centro quien, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-ENM
(cuando proceda), propondra una fecha alternativa para la realizacion de dicho examen.
En los casos en los que sea posible, se intentara buscar una soluciéon acordada con el
profesor responsable de la realizacién del examen y el alumno o alumnos implicados.

Las evidencias creadas mediante este mecanismo son registradas por la Direccion del
Centro y tenidas en cuenta para la elaboracion de informes para la valoracion de la
actividad docente.
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b) En el caso del titulo de Master, los examenes y pruebas de evaluacion se realizaran
en el dia, hora y lugar previstos en la Planificacion Docente del curso aprobada en CAM
y, posteriormente, en Junta de Centro.

Los profesores son los encargados de registrar la asistencia del alumnado a las pruebas
de evaluacion programadas y notificarlo al Coordinador de la titulacién. En el caso de
detectar alguna anomalia, el Coordinador de la titulacion de master informard a la
Direccion del Centro.

Ante la eventual ausencia de los docentes a un examen o una prueba de evaluaciéon
programada se seguird el siguiente procedimiento:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial de
la clase, el alumno mas antiguo (considerado jefe de grupo) debe llamar a la
Secretaria del Centro (Ext. 44900).

e El personal de Secretaria trata de localizar al Coordinador del titulo de Master
llamando por teléfono a su despacho o acercandose fisicamente al mismo y, en
el caso de que no consiga localizarlo por dicha via, lo intentara hacer a través
del mévil personal.

e El Coordinador de la titulaciéon se pone en contacto con el profesor involucrado
para aclarar la situacion.

e Enelcaso en el que se verifique la ausencia del profesor al examen o prueba de
evaluacion, se registra la ausencia.

¢ El Coordinador de la titulacion, previo consenso con la CAM y con los profesores
de la materia, y el visto bueno de la Direccion, propone una fecha alternativa
para la realizacion del examen o prueba de evaluacion y se informa al alumnado
y al profesor responsable.

En el caso de que los alumnos no asistan a un examen o prueba de evaluacion, se
seguird el siguiente procedimiento:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial del
examen o prueba de evaluacion, el profesor responsable debe dirigirse al
Coordinador del titulo de master e informar sobre la ausencia.

En el caso de que un alumno o alumnos no puedan asistir a un examen o prueba de
evaluacion por causa justificada, el profesor responsable de la asignatura informara al
Coordinador de la titulacion quien, previo consenso en CAM vy los profesores de la
materia, y con el visto bueno de la Direccion, propondra una fecha alternativa para la
realizacién de dicho examen. En los casos en los que sea posible, se intentara buscar
una solucién acordada con el profesor responsable de la realizacion del examen y el
alumno o alumnos implicados.
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4.4 Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revision de
examenes

a) En el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecanica, el profesor coordinador de cada
materia sera el responsable de comunicar los resultados de evaluacion del aprendizaje
al alumnado y establecerd las fechas para la revisién de las pruebas de evaluacion. Asi
mismo, enviara una copia electronica de dicha comunicacion a la Direccién del Centro
para su archivo via correo electrénico (listado de notas con fecha de revision, ver Anexo
IV). No sera necesaria esta actuacion en el caso de que no se presente al examen
ningun alumno.

Con la finalidad de gestionar de forma eficiente el proceso de revision de un examen por
parte del alumnado, se podradn establecer citas concertadas para la revision. Sera
responsabilidad del coordinador de la materia garantizar que todo el alumno que asi lo
manifieste pueda asistir a la revision del examen.

El profesorado dispondra de una “Acta de asistencia a la revisién del examen” (ver
Anexo V) que debera ser firmada por el alumnado que quiera hacer uso de este derecho
y que asista a la revision de la misma. Las actas de revision seran entregadas tras cada
convocatoria en la Secretaria del Centro, donde se registraran y archivaran. En el caso
de gue no asista ningln alumno o alumna a la revision, se cubrird un acta indicando que
el nimero de asistentes es cero. Este procedimiento sélo aplica a los exdmenes finales
de evaluacion continua, ordinarios y extraordinarios. Para las pruebas de evaluacion
continua no sera necesario registrar los alumnos que asisten a revision.

El incumplimiento injustificado en los plazos de entrega de las calificaciones, o en la
realizacion de las revisiones de examenes, sera registrado por la Direccion del Centro y
tenido en cuenta para la elaboracion de informes para la valoracion de la actividad
docente.

b) En el caso del titulo de master, el profesor coordinador de cada materia sera el
responsable de comunicar los resultados de evaluacion del aprendizaje al alumnado y
establecera las fechas para la revisién de las pruebas de evaluacién que podran
realizarse por medios teleméticos o presencialmente. Asimismo, enviard una copia
electrénica de dicha comunicacion al Coordinador del titulo de master para su archivo
via correo electronico (listado de notas con fecha de revision, ver Anexo V). No sera
necesario, en el caso de que no se presente al examen ningin alumno o alumna.

Con la finalidad de gestionar de forma eficiente el proceso de revision de un examen por
parte del alumnado, se podran establecer citas concertadas para la revision. El
profesorado dispondra de una “Acta de asistencia a la revision del examen” (ver Anexo
V) que debera ser firmada por el alumnado que quiera hacer uso de este derecho y que
asista a la revision de la misma. Las actas de revisién seran entregadas tras cada
convocatoria en la Secretaria del Centro, donde se registraran y archivaran. En el caso
de gue no asista ningun alumno o alumna a la revision, se cubrird un acta indicando que
el nimero de asistentes es cero. Este procedimiento sélo aplica a los exdmenes finales
de evaluacion continua, ordinarios y extraordinarios. Para las pruebas de evaluacion
continua no sera necesario registrar los alumnos que asisten a revision.
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4.5 Control de la entrega en plazo de las actas definitivas

El profesorado coordinador de cada materia cumplimentarq el acta definitiva de
calificaciones antes de la fecha limite del registro de calificaciones, establecida para
cada uno de los periodos de evaluacion en el calendario escolar del curso académico
correspondiente. Las actas se cubriran a través de la Secretaria Virtual.

El procedimiento de control de actas definitivas se realizara a través de las herramientas
proporcionadas por la Secretaria Virtual. Al menos un dia antes de que finalice el plazo
establecido para la entrega de las actas definitivas, el Jefe o Jefa del Area Académica
enviara al profesorado un listado con las actas pendientes de ser entregadas, a modo
de recordatorio.

Una vez finalizado el plazo establecido para cada periodo de evaluacion, se registraran
las materias con actas definitivas entregadas con mas de un dia de retraso.

El incumplimiento injustificado en el plazo de la entrega de las actas definitivas sera
registrado por la Direccién del Centro y tenido en cuenta para la elaboracion de informes
para la valoracién de la actividad docente.

4.6 Gestion de las guias docentes

En el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecéanica, el coordinador de cada asignatura
y el equipo directivo del Centro seran los encargados de elaborar las propuestas de
guias docentes. Para el titulo de master, el coordinador de cada asignatura y el
Coordinador de titulo abordaran la elaboracién de cada guia docente. Este proceso se
llevara a cabo siguiendo los pasos descritos a continuacion:

1. Elcoordinador de la titulacion establece, con la ayuda del coordinador de calidad,
el calendario interno del proceso, contenidos de asignaturas relacionadas,
planificacién de las horas del alumno, criterios de evaluacién y, en general,
cualquier tipo de directriz para la elaboracién de las guias docentes. Estas
instrucciones se remiten junto con las directrices que emanan de la Universidad
de Vigo a todo el profesorado.

2. El coordinador de cada asignatura se retine con los profesores con docencia en
dicha asignatura para consensuar cémo trasladar a la guia docente las
instrucciones remitidas por el coordinador de la titulacion y como coordinar la
docencia.

3. Elcoordinador de cada asignatura actualiza la guia docente usando la aplicacion
informatica proporcionada por la Universidad de Vigo para su elaboracién,
edicién y publicacién. Adicionalmente, en el caso del titulo de grado, el
coordinador es el encargado de actualizar la guia docente con el formato propio
del Centro (ver Anexo VI).

4. El coordinador de cada asignatura junto con el coordinador de la titulacion, llevan

a cabo una primera revision de la guia. De esta revisidn nacen propuestas de
mejora y correcciones que se incorporan a las guias docentes.
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5. Las guias deben estar aprobadas por la CAM (en el caso del titulo de Master) y
por la Junta de Centro, como minimo, un mes antes del comienzo del curso
académico, siguiendo los plazos establecidos por la Universidad de Vigo.

El Equipo Directivo es el responsable de actualizar la “informacion general” exigida para
las guias docentes por la normativa de la Universidad de Vigo. De acuerdo con la
normativa de la Universidad de Vigo, las guias docentes se haran publicas via web antes
de que se abra el plazo de matricula del curso siguiente.

El incumplimiento injustificado de los plazos establecidos para la elaboracién y
aprobacién de las guias docentes, serda registrado por la Direccidn del Centro y tenido
en cuenta para la elaboracion de informes para la valoracion de la actividad docente.

4.7 Gestion del repositorio de docencia DOCREP

Una vez generadas las actas relativas a la segunda convocatoria del curso académico
correspondiente, los coordinadores de cada asignatura tendran diez dias habiles para
subir los siguientes contenidos minimos al repositorio docente DOCREP
(https://lepanto.cud.uvigo.es:8443/):

1. Evaluacion. Se subiréan los enunciados de:
a. Exé&menes parciales realizados durante el curso.
b. Examen final de evaluacion continua.
c. Examen ordinario.
d. Examen extraordinario (segunda convocatoria).
e. Oftros evaluables, si procede (enunciados de practicas, trabajos, etc.)
2. Guias docentes (solo en el caso del titulo de grado). Se subiran las siguientes:
a. Guia docente del curso académico en el formato propio del CUD-ENM.
b. Guia docente del curso intensivo (en el caso de que proceda)
3. Material docente empleado en los laboratorios (en el caso de que haya sido
proporcionado a los alumnos), por ejemplo, los guiones de practicas, boletines

de ejercicios, etc.

4. Material docente empleado en los seminarios (en el caso de que haya sido
proporcionado a los alumnos).

5. Material docente empleado en las clases de teoria (en el caso de que haya sido
proporcionado a los alumnos), por ejemplo, los apuntes de la asignatura, las
presentaciones empleadas en clase, etc.

6. Otro material docente entregado a los alumnos como, por ejemplo, enlaces a
pildoras docentes, direccion de las grabaciones, material de apoyo, etc.

11
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La gestién del repositorio docente DOCREP corresponde al Coordinador de Calidad del
Centro que, con la ayuda de los servicios informaticos, sera el encargado de que la
informacion almacenada en el mismo esté actualizada y sea accesible por todo el
personal docente e investigador del Centro.

El incumplimiento injustificado de los plazos establecidos para el almacenamiento del
material docente antes indicado en DOCREP sera registrado por la Direccion del Centro
y tenido en cuenta para la elaboracién de informes para la valoracién de la actividad
docente.

4.8 Control de la asistencia a las clases

En el caso del titulo de grado en Ingenieria Mecanica, las clases se imparten en el dia,
hora y lugar previstos en la Planificacion Docente del curso aprobada en Junta de
Centro.

Los alumnos responsables de cada uno de los grupos son los encargados de registrar
la asistencia del alumnado y el profesorado a las clases programadas a través del Parte
de Asistencia (ver Anexo Il). La finalidad de estos partes de clase es el control de la
asistencia del alumnado y, de forma secundaria, del profesorado. Dichos partes de clase
son gestionados por la Jefatura de Estudios de la ENM, que, en el caso de detectar
alguna anomalia informa a la Direccion del Centro. En este Ultimo caso, se seguird el
siguiente procedimiento:

e La Direccién del Centro se pone en contacto con el profesor involucrado para
aclarar la situacion.

e En el caso en el que se verifique la ausencia del profesor a la clase, se registra
la ausencia (ver Anexo II).

e Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacién CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la recuperaciéon
de la clase y se informa al alumnado y al profesor responsable.

Hay que tener en cuenta que las situaciones previstas en el procedimiento anterior son
detectadas a posteriori (una vez procesado el Parte de Asistencia —Anexo ll— por
Jefatura de Estudios), por lo que es necesario disponer de un procedimiento de
actuacion en el caso de que se detecte la ausencia en tiempo real.

El procedimiento que se relata a continuacién serd de aplicacién ante la eventual
ausencia de los docentes a una clase:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial de
la clase el Jefe o Jefes de cada uno de los grupos deben dirigirse o llamar a la
Secretaria del Centro (Ext. 44900) y al profesor de servicio de la ENM (Ext.
8641027).

e El personal de Secretaria trata de localizar al profesor llamando por teléfono a
su despacho o acercandose fisicamente al mismo y, en el caso de que no
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consiga localizarlo por dicha via, se tratard de localizarlo a través del movil
personal.

e En el caso de no tener éxito, desde la Secretaria se llama por teléfono a un
miembro de la Direccion, preferentemente el responsable de la organizacion
académica, quien registra la ausencia del profesor responsable de dar la clase
(ver Anexo ).

e Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacién CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la recuperacion
de la clase y se informa al alumnado y al profesor responsable.

El procedimiento anterior no procede en el caso en el cual el profesor encargado de dar
la clase prevea que no va a poder asistir a la clase antes del comienzo de la misma. En
este caso, se seguira el siguiente procedimiento:

e El profesor avisa a la Secretaria del Centro indicando la hora, lugar y grupos con
los cuales tenia programada la clase.

e Desde la Secretaria se llama por teléfono a un miembro de la Direccion,
preferentemente el responsable de la organizacion académica, quien registra la
ausencia del profesor (ver Anexo lII).

e Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la recuperaciéon
de la clase y se informa al alumnado y al profesor responsable.

En el caso de que los alumnos no asistan a una clase, se seguira el siguiente
procedimiento:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial de
la clase, el profesor responsable debe dirigirse o llamar a la Secretaria del Centro
(Ext. 44900) y al profesor de servicio de la ENM (Ext. 8641027).

e Desde la Secretaria se llama por teléfono a un miembro de la Direccion,
preferentemente el responsable de la organizacion académica, quien informa al
Jefe de Estudios de la ENM sobre la ausencia de los mismos. La ausencia de
los alumnos a clase queda implicitamente registrada en el Parte de Asistencia
(Anexo II).

e Desde la Direccion del Centro, previo consenso en Junta de Coordinacion CUD-
ENM (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la recuperacion
de la clase y se informa al alumnado y al profesor responsable. En los casos en
los que sea posible, se intentara buscar una solucion acordada con el profesor
responsable de la realizacion del examen.

b) En el caso del titulo de master, las clases se imparten en el dia, hora y lugar (fisico o

virtual) previstos en la Planificacion Docente del curso aprobada en CAM y
posteriormente en Junta de Centro.

13
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En caso de detectar la ausencia en tiempo real del profesor a una clase, el procedimiento
de actuacién sera el que se relata a continuacion:

e Transcurridos como minimo 5 minutos de cortesia desde el comienzo oficial de
la clase, el alumno mas antiguo (considerado jefe de grupo) debe llamar a la
Secretaria del Centro (Ext. 44900).

e El personal de Secretaria trata de localizar al Coordinador del titulo de Master
llamando por teléfono a su despacho o acercandose fisicamente al mismo y, en
el caso de que no consiga localizarlo por dicha via, lo intentara hacer a través
del mévil personal.

e Desde la Coordinacién del Master, previo consenso en la CAM y con el profesor
de la materia (cuando proceda), se propone una fecha alternativa para la
recuperacion de la clase y se informa al alumnado y al profesor.

Las evidencias creadas mediante este mecanismo son registradas por la Direccion del
Centro y tenidas en cuenta para la elaboracién de informes para la valoracion de la
actividad docente.

4.9 Control de la actuacion de los tribunales de los TFGy TFM

Tal y como establece el Articulo 30 de la seccion sobre la Calificacion y Revision del
Trabajo de la Normativa Para la Realizacion del Trabajo Fin de Grado del Centro
Universitario de la Defensa y el Articulo 28 de la seccidn sobre la Evaluacién del Trabajo
de la Normativa Para la Realizacion del Trabajo Fin de Méster del Centro Universitario
de la Defensa, en el caso de otorgar una calificacién final de suspenso, el tribunal de
evaluacion aportara un informe con las recomendaciones oportunas al estudiante y a
los directores, susceptibles de incorporarse para la mejora del trabajo en su posterior
evaluacion. El presidente debera conservar los informes de los miembros del tribunal y
directores por si fueran necesarios en una posterior solicitud de la revision de
calificacion.

Dicho informe debera ser aportado en el plazo maximo establecido por el Coordinador
del TFG en cada convocatoria (en el caso del grado en Ingenieria Mecanica) o por el
Coordinador del titulo de méster (en el caso del master).

El incumplimiento injustificado de los plazos establecidos para la aportacién del informe,

sera registrado por la Direccion del Centro y tenido en cuenta para la elaboraciéon de
informes para la valoracién de la actividad docente.

4.10 Deteccion de incumplimiento de tutorias

Las tutorias se realizan bajo demanda y con solicitud previa a través de una cita
formalizada por correo electronico con 24 horas de antelacion, priorizando su realizaciéon
en horas de estudio del alumno.

Cuando un profesor, de forma reiterada, no se encuentre disponible para el alumnado
en el horario programado, el procedimiento de actuacién sera el siguiente:

14
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e Transcurridos como minimo 10 minutos de cortesia al comienzo del horario de
tutorias, el alumno debe dirigirse a la Secretaria del Centro.

e El personal de Secretaria, trata de localizar al profesor, de verificarse la
ausencia, esta es registrada (ver Anexo ).

¢ Se tomara nota del alumno que presenta la queja (no se comunicara al profesor
la identidad del alumno que presenta la queja).

En el caso de que un profesor no pueda atender una cita con un alumno por una razén
justificada debera:

e Avisar al alumno por correo electrénico cancelando la cita.

El profesor debera mostrar la suficiente flexibilidad para poder subsanar los posibles
trastornos causados al alumnado por su ausencia. Asimismo, el alumno que haya
solicitado revision y no pueda asistir, debe comunicar su ausencia al profesor, con el
objetivo de optimizar los tiempos de tutorias para el resto del alumnado.

Las evidencias creadas mediante este mecanismo, de no ser justificadas por el profesor,
guedaran registradas por la Direccion del Centro y seran tenidas en cuenta para la
elaboracion de informes para la valoraciéon de la actividad docente.

4.11 Correccion de situaciones andmalas en la docencia

Ante cualquier situacién anémala no contemplada especificamente en este documento
(o por cualquier otro procedimiento recogido en el SGIC del CUD-ENM) el procedimiento
a seguir es el que se expone a continuacion:

e La persona interesada deberd identificar al agente responsable y tratar de
recoger la mayor informacién posible.

e A continuacién, presentard una queja dirigida a la Direccion del Centro en la que
se expongan los hechos a través del sistema de Gestion de Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones (https://cud.uvigo.es/quejas-sugerencias-y-felicitaciones/).

e Recogida la incidencia por la Direcciéon del Centro, se pondra en marcha el
mecanismo establecido por el procedimiento de Gestién de Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones, del SGIC del CUD-ENM, con el fin de dar una respuesta a la
persona interesada.

4.12 Incidencias en las obligaciones docentes

El incumplimiento de las obligaciones docentes de un profesor se incluira en su registro
de incidencias provisionales. Estas incidencias podran ser tenidas en cuenta para la
emision de informes para la valoracion de la actividad docente.

En un plazo no superior a un mes desde la finalizacion del cuatrimestre, el Equipo
Directivo recogera, en el “registro de incidencias de las obligaciones docentes del
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profesorado” (ver Anexo V), todas las incidencias detectadas e informara por escrito al
profesor para que presente sus alegaciones.

Valoradas las alegaciones se informara al 6rgano responsable de la docencia
correspondiente (coordinador de la titulacién), para que tome las medidas oportunas vy,
si corresponde, incluir al profesor en el registro de incidencias definitivo.

4.13 Comportamiento ético del alumnado

El Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante Universitario, establece en su disposicion adicional segunda sobre la
regulacion de los procedimientos sancionadores en el &mbito universitario que:

“El Gobierno presentara a las Cortes Generales, en el plazo de un afio a partir de la
entrada en vigor del presente Real Decreto, un proyecto de ley reguladora de la potestad
disciplinaria, en donde se contendra la tipificacion de infracciones, sanciones y medidas
complementarias del régimen sancionador para los estudiantes universitarios de
acuerdo con el principio de proporcionalidad. De igual modo, en dicho proyecto de ley,
se procedera a la adaptacion de los principios del procedimiento administrativo
sancionador a las especificidades del ambito universitario, de manera que garantice los
derechos de defensa del estudiante y la eficacia en el desarrollo del procedimiento.”

A este respecto, en febrero de 2022, se ha publicado la Ley 3/2022, de 24 de febrero,
de convivencia universitaria, que define el marco de derechos y libertades para que
estudiantes, personal de administracion y servicios y personal docente e investigador
se integren en un entorno de convivencia activa y de corresponsabilidad. Asi, mas alla
de un mero régimen disciplinario, se pretende invocar un entorno de mediacion y
resolucion de conflictos, pero también de correccién de las infracciones. Asi, se
introduce en esta ley la clasificacion de sanciones en muy graves (art. 11), graves (art.
12) y leves (art. 13) asi como el régimen sancionador (art. 14) y se citan, entre otras
infracciones: el acoso, la violencia, la discriminacién, la sustraccién de examenes, el
plagio, el fraude académico o el incumplimiento de normas de salud publica.

Lo dispuesto en la citada ley es de aplicacion al conjunto de universidades publicas y
privadas del sistema universitario espafol y, por lo tanto, resulta también de aplicacion
a los Centros Universitarios de la Defensa que la aplicaran, segln la disposicion
adicional primera, “en todo aquello que sea compatible con la condicion de militar, y
especialmente en las infracciones de caracter académico no incluidas en los regimenes
juridicos que rigen para las Fuerzas Armadas y la Guardia Civil”. Asi, en el caso
particular del CUD-ENM, las sanciones académicas derivadas de comportamientos
poco éticos del alumnado se regiran por lo dispuesto en la citada ley, sin perjuicio de la
subsidiaria aplicacion de la normativa de la Escuela Naval Militar y de lo especificado en
cada una de las guias docentes de las materias.

La Direcciéon del CUD-ENM sera la responsable de garantizar que las sanciones
académicas recogidas en las guias docentes de las materias respeten la Ley 3/2022, de
24 de febrero, de convivencia universitaria.

En el caso de detectarse un incidente relacionado con la falta de ética del alumnado en
una materia, el coordinador de la misma lo pondra en conocimiento de la Direccién del
Centro, siendo esta Ultima la que decidira, en base a las pruebas aportadas, si es de
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aplicaciéon alguna de las sanciones académicas recogidas en la guia docente de la
materia. Ademas, en el apartado 10 de las guias docentes, sobre evaluacion del
aprendizaje, se modifica el texto relativo al compromiso ético del alumnado, que figurara
con el texto que se indica a continuacion:

COMPROMISO ETICO: Se espera que el alumnado tenga un comportamiento ético
adecuado, comprometiéndose a actuar con honestidad. En base al articulo 42.1 del
Reglamento sobre la evaluacion, la calificacion y la calidad de la docencia y del proceso
de aprendizaje del estudiantado de la Universidad de Vigo, asi como del punto 6 de la
norma quinta de la Orden DEF/711/2022, de 18 de julio, por la que se establecen las
normas de evaluacion, progreso y permanencia en los centros docentes militares de
formacion para la incorporacion a las escalas de las Fuerzas Armadas, la utilizacion
de procedimientos fraudulentos en pruebas de evaluacion, asi como la
cooperacion en ellos implicara la cualificacién de cero (suspenso) en el acta de la
convocatoria correspondiente, con independencia del valor que sobre la calificacion
global tuviese la prueba en cuestion y sin perjuicio de las posibles consecuencias de
indole disciplinaria que puedan producirse.

4.14 Autoinforme de la asignatura

Al finalizar cada cuatrimestre, se realizara un autoinforme (ver Anexo VIII) para cada
una de las asignaturas impartidas. El coordinador de la asignatura, con la ayuda del
profesorado involucrado, sera el responsable de su redaccién y almacenamiento en el
repositorio docente DOCREP. En el autoinforme se incluira: el andlisis de los resultados
obtenidos (calificaciones, rendimiento y distribucion de calificaciones) y las posibles
incidencias surgidas en la planificacion docente de la asignatura (temario no cubierto,
menos horas de docencia que las planificadas en la guia docente, etc.), asi como una
reflexion personal del profesorado implicado sobre el desarrollo de la asignatura y
posibles lineas de mejora (a implementar por el profesorado o el Centro).

Una vez solicitado el autoinforme, el coordinador de cada asignatura tendra un plazo de
diez dias héabiles para subir el documento al repositorio docente DOCREP. El
incumplimiento injustificado del plazo establecido para el almacenamiento del
autoinforme en el repositorio sera registrado por la Direccion del Centro y tenido en
cuenta para la elaboracion de informes para la valoracién de la actividad docente.
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MINISTERIO CENTRO UNIVERSITARIO
DE DEFENSA DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL MILITAR

Anexo 1. Solicitud de modificacion de fecha de

examen
D/ D .t ,
coordinador/adelamateria.............coooiuiiiiiiiii i ,
delcurso ................. ydelatitulacion ... ,

solicita modificar la fecha del examen que a continuacién se indica.

Datos del examen

Convocatoria Examen Final [_] Ordinaria [ ]| Extraordinaria [ ]

Fecha anterior

Fecha propuesta

La solicitud cuenta con el beneplécito del profesorado involucrado:

Datos de los profesores
Nombre DNI Firma

Coordinador/a
Profesor/a

La solicitud cuenta con el visto bueno del alumnado matriculado:

Datos de los alumnos.
Nombre completo DNI Firma

EnMarin,a ................ de oo, de .....ooooiiiii.



MINISTERIO CENTRO UNIVERSITARIO
DE DEFENSA DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL MILITAR

HORA ASIGNATURA FALTAS MOTIVO ® PROFESOR

RESPONSABLE DE GRUPO: ...t
1 CODIGOS DE MOTIVOS: (H) hospitalizado; (RM) revista médica, (P) permiso, (C)
comisién, (RD) rebajado en domicilio, (R) rebajado de ejercicio y/o instrucciéon, (G)
guardia, (T) tutoria, (CV) convalidada.



MINISTERIO CENTRO UNIVERSITARIO
DE DEFENSA DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL MILITAR

Anexo III. Registro de ausencia de profesor/es

Informacion general

Titulacion
Materia

Tutoria [_]

Examenes
Evaluacion continua []

) . Ordinario

Tipo de Ausencia — L]
Extraordinario L]

Otro (especificar): .........cc.iviii e

Fecha y hora

Nombre/s de Profesor/es

Nombre/s y firma del declarante/s:

EnMarin,a ................ de oo, de ..o,



MINISTERIO
DE DEFENSA

CENTRO UNIVERSITARIO
DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL MILITAR

Anexo IV. Formato de comunicacion de las

calificaciones de grado a la direccion

MATERIA
ificacié Acumulado en
GRUPO 1 Callg:IC?l(i:g; en Ry
P continua
Apellidos, Nombre
Apellidos, Nombre
Calificacién en | ACumulado en
GRUPO 2 la prueba evaluacion
P continua
Apellidos, Nombre
Apellidos, Nombre
Calificacién en | ACmulado en
e la prueba evaluacion
P continua
Apellidos, Nombre
Apellidos, Nombre
La revision tendra lugar el ........................ de oo de ... en el

despacho

En Marin, a

del Centro Universitario de la Defensa en la Escuela Naval Militar.

Firmado,

Nombre y apellidos del profesor/es responsables.




MINISTERIO CENTRO UNIVERSITARIO
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Anexo V. Acta de asistencia a revision de examen

Datos de la revision
Titulacion
Materia
Convocatoria Examen Final [ ] Ordinaria [ | Extraordinaria [_]
Fecha y hora
de revision
Numero de
alumnos
asistentes
Profesores involucrados
Nombre Firma
Coordinador/a
Profesor/a
Alumnos asistentes
Nombre completo Firma Nota Nota tras la
inicial revision®

(D Indicar la nota s6lo en caso de que esta haya cambiado en revisiéon

EnMarin,a ................ de oo, de ....ooooeiiiii.



GUIA DOCENTE DE

XXXX

Grado en Ingenieria Mecanica
Curso XXXX-XXXX
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL MILITAR



1. DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

Denominaciéon

Titulacion

Curso y cuatrimestre

Caracter

Duracion ECTS (créditos)

2. DATOS GENERALES DEL PROFESORADO

Profesor/a responsable de la asignatura
Despacho fisico

Despacho en Campus Remoto

Correo electrénico

Direccion mensajeria

3. INTRODUCCION

4. COMPETENCIAS

4.1 Competencias Basicas

Las competencias basicas no seran tratadas de forma especifica por ningin médulo, materia o
asignatura, sino que seran el resultado del conjunto del grado. En cualquier caso, tal y como se
indica en la memoria de verificacién de la titulacién, la adquisicion de las competencias
generales, descritas por la Orden Ministerial CIN/351/2009, garantiza la adquisiciéon de las
competencias basicas (enumeradas a continuacion), asi como la consecucion de los resultados
de aprendizaje de acuerdo a lo establecido en el RD 822/2021.

CB1 Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area
de estudio que parte de la base de la educacidon secundaria general, y se suele encontrar a
un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos
que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio




CB2 Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una
forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la
elaboracion y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de
estudio

CB3 Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexiéon
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CB4 Que los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un
publico tanto especializado como no especializado

CB5 Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias
para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia

4.2 Competencias Generales

Son competencias generales de esta asignatura:

4.3 Competencias Especificas

La competencia especifica de la titulacion a la que contribuye esta asignatura es:

4.4 Competencias Transversales

Son competencias transversales de esta asignatura:

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Se muestran a continuacion los resultados de aprendizaje de esta asignatura vinculados a las
respectivas competencias.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPETENCIAS VINCULADAS

En la siguiente tabla podemos ver el nivel de desarrollo con el que se contribuye a lograr cada
uno de aquellos sub-resultados de aprendizaje establecidos por ENAEE (European Network for



Accreditation of Engineering Education) trabajados en la materia, asi como las competencias
asociadas a dicho sub-resultado y tratadas en la asignatura.

Nivel de desarrollo de
RESULTADOS DE SUB-RESULTADOS DE cada sub-resultado [COMPETENCIAS
APRENDIZAJE APRENDIZAJE (Basico (1), Adecuado | ASOCIADAS
(2) y Avanzado (3))

6. CONTENIDOS

7. PLANIFICACION DOCENTE

8. METODOLOGIA DOCENTE

9. ATENCION PERSONALIZADA

10. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

11. BIBLIOGRAFIA, RECURSOS Y FUENTES DE INFORMACION BASICOS Y COMPLEMENTARIOS

12. RECOMENDACIONES AL ALUMNADO

13. CRONOGRAMA DE TODAS LAS ACTIVIDADES DOCENTES



MINISTERIO CENTRO UNIVERSITARIO
DE DEFENSA DE LA DEFENSA
EN LA ESCUELA NAVAL

Anexo VII. Registro de incidencias en las obligaciones docentes del profesorado

TITULACION: ...t
CU RS O i
CUATRIMESTRE: ... e
. . . Guias .
Asistencia a clase Evaluacion docentes Tutorias
Profesor/a|Materia/s Comunicacién | Realizacién Coml_ll}lcag!on de Entrega de Comunicacion de Otros
, . .. | de fechas de de las calificacion y Entrega y . . . .
Teoria|Laboratorio|Seminario actas .7 |horarios/modalidad|Asistencia
pruebas pruebas de fechas de definitivas aprobacion de tutorias
evaluacion | evaluacion revision
DIRECTOR/A SUBDIRECTOR/ A

EnMarin,a................ de oo de ...l
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Anexo VIl al Procedimiento para el seguimiento y control de la docencia

AUTOINFORME DE LA ASIGNATURA “xooaooaxx”
CURSO 20XX — 20XX

1. Datos de la materia

Titulacion

Curso en el que se imparte

Cuatrimestre

Coordinador/a

Profesorado

2. Planificacion de la docencia

N2 horas Planificadas Reales Observaciones*

Clases teoricas

Clases practicas

Seminarios

Examen/es parcial/es

Examen final E.C

Examen Ordinario

* En observaciones se incluirdn posibles incidencias tales como temario no cubierto y justificacion razonada.

3. Datos y analisis de los resultados


https://cud.uvigo.es/images/Documentacion/Calidad/procedimientos/clave/do/20170616_DO-0201_R2_Firmas.pdf
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de la Defensa, ’'NM (Pontevedra)

Anexo VIl al Procedimiento para el seguimiento y control de la docencia

Asignatura

CALIFICAC. RENDIMIENTO DISTRIBUCION CALIFICACIONES

CURSO | Nota media | N2 alumnos | % aprobados Evaluacién Continua 12 Convocatoria

E.C. | Ord. | E.C. [ Ord. | E.C. Ord. | MH | SB N A S MH | SB N A S

21-22

20-21

19-20

18-19

17-18

16-17

15-16

14-15

[En el bloque de nota media se incluiran, por separado, la nota media alcanzada en Evaluacién Continua y la nota media teniendo
en cuenta Unicamente a aquellos alumnos que se presentaron al examen Ordinario. En el bloque de rendimiento se incluirdn, por
separado, el nimero de alumnos presentados en Evaluacién Continua y el nimero de alumnos que se presentaron al examen
Ordinario; en el caso del % de aprobados, este valor se refiere al numero de alumnos presentados en Evaluacién Continua y al
examen Ordinario, respectivamente.

Los datos se han calculado teniendo en cuenta las calificaciones de los alumnos que cursan la materia por primera vez.]

3.1 Analisis de los resultados

(..)

3.2 Reflexion personal del profesorado sobre el desarrollo de la materia en el curso actual y
posibles lineas de mejora (a implementar por el profesorado o el centro)

(..)


https://cud.uvigo.es/images/Documentacion/Calidad/procedimientos/clave/do/20170616_DO-0201_R2_Firmas.pdf
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